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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Yola Dwi Anggraini, 8143164920. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 
Bagian Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. 
Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta, 2019. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai bentuk dari hasil kegiatan 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Tujuan dari Praktik Kerja 
Lapangan ini adalah untuk melatih diri Praktikan agar dapat beradaptasi dengan 
lingkungan kerja dan mendapatkan pengetahuan seputar dunia kerja. 
Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Bagian Umum dan Protokol Kantor 
Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur, Jl. Dr. Soemarno, Pulo Gebang, 
Cakung, Jakarta Timur. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada 02 Juli 
2018 s.d 31 Agustus 2018. 
Praktikan memiliki tugas yaitu menerima telepon masuk, mencatat agenda 
kegiatan pimpinan, menerima surat masuk, mencatat surat masuk, mengetik 
menggunakan mesin ketik manual. 
Selama Praktikan menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian 
Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur, 
Praktikan menemukan beberapa kendala yaitu fasilitas kantor yang kurang 
lengkap dan timbulnya rasa kurang percaya diri pada diri Praktikan. Sehingga 
menghambat Praktikan dalam melaksanakan kegiatan PKL. Untuk mengatasi 
kendala tersebut, Praktikan memiliki beberapa cara, yaitu membagi tugas dengan 
Praktikan lain, menyarankan kepada karyawan untuk menghubungi Bagian 
Perlengkapan untuk melengkapi fasilitas yang kurang lengkap, menunjukkan 
kinerja Praktikan dengan baik, dan memotivasi diri sendiri. 
 
 
Saran Praktikan untuk instansi yaitu seharusnya apabila perlengkapan kantor 
kurang lengkap segera hubungi pihak terkait untuk mengatasinya. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
iii 
 
LEMBAR PENGESAHAN 
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KATA PENGANTAR 
 
       Puji Syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, berkat rahmat dan karunia-
Nya Praktikan dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
dengan tepat waktu. Laporan ini dibuat untuk memenuhi salah satu syarat dalam 
menyelesaikan program Diploma tiga Administrasi Perkantoran Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama pada Bagian Umum 
dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur selama 43 hari, 
mulai tanggal 2 Juli 2018 sampai dengan 31 Agustus 2018. Selama proses 
Laporan ini dibuat, banyak pihak yang terkait yang telah membantu. Ucapan 
terima kasih Praktikan sampaikan kepada:        
1. Susan Febriantina, S.Pd., M.Pd Selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja 
Lapangan yang telah membimbing dan mengarahkan selama proses 
pelaksanaan dan penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. Selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi 
Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
3. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S., M.Bus. Selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
4. Ranie Prastanti, SE Selaku pembimbing di Bagian Umum dan Protokol 
Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. 
5. Kedua Orang Tua yang senantiasa telah mendukung dan mendoakan 
dalam kelancaran penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. 
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6. Kepada teman-teman yang telah membantu dalam memberikan dukungan 
dan doa. 
       Dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan menyadari 
bahwa masih memiliki kekurangan. Maka dari itu Praktikan mengharapkan kritik 
dan saran yang membangun untuk perbaikan di masa yang akan datang. Praktikan 
berharap semoga ilmu yang didapat dari penulisan dan kegiatan ini dapat 
bermanfaat bagi semua pihak. 
       Akhir kata, semoga penyusunan laporan ini dapat bermanfaat bagi Praktikan, 
Universitas Negeri Jakarta, Instansi terkait dan pembaca. 
 
 
Jakarta, Januari 2019 
      
                 
          Praktikan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
vi 
 
DAFTAR ISI 
 
 
Halaman 
LEMBAR EKSEKUTIF ................................................................................  ii 
LEMBAR PERSETUJUAN ..........................................................................  iii 
KATA PENGANTAR ....................................................................................  iv 
DAFTAR ISI ...................................................................................................  vi 
DAFTAR GAMBAR ......................................................................................   
DAFTAR LAMPIRAN ..................................................................................   
BAB I PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang ...............................................................................  1 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan.................................  2 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan ................................................  3 
D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan................................  4 
E. Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan .................................  5 
BAB II TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah ............................................................................................  7 
B. Struktur Organisasi ........................................................................  10 
C. Kegiatan Umum Perusahaan ..........................................................  15 
BAB III PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja ..................................................................................  17 
B. Pelaksanaan Kerja ..........................................................................  19 
C. Kendala yang dihadapi ...................................................................  25 
D. Cara Mengatasi Kendala ................................................................  28 
BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan ....................................................................................  34 
B. Saran ...............................................................................................  35 
DAFTAR PUSTAKA .....................................................................................  36 
 
  
vii 
 
DAFTAR GAMBAR 
 
 
Halaman 
1. Gambar II.1 Lambang kota Administrasi Jakarta Timur .....................   9  
2. Gambar II.2 Struktur Organisasi Kantor Walikota Jakarta Timur .......  10  
3. Gambar III.1 Agenda Kegiatan Pimpinan ............................................  19  
4. Gambar III.2 Telepon dan Mesin Faks ................................................  20  
5. Gambar III.3 Mesin Ketik Manual .......................................................  21  
6. Gambar III.4 Pencatatan Surat Masuk pada Buku Catatan ..................  22  
7. Gambar III.5 Menginput Surat Masuk ke Dalam Microsoft Excel ......  23  
8. Gambar III.6 Lembar Disposisi ............................................................  24  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
viii 
 
DAFTAR LAMPIRAN 
 
 
Halaman 
1. Lampiran 1 Surat Pengajuan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan..   38           
2. Lampiran 2 Surat Keterangan Mengikuti Praktik Kerja Lapangan…   39          
3. Lampiran 3 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan …………………    40              
4. Lampiran 4 Log Harian Praktik Kerja Lapangan…………………….  43              
5. Lampiran 5 Surat Agenda Konsultasi………………………………     45        
6. Lampiran 6 Daftar Nilai Praktik Kerja Lapangan………………….     46 
7. Lampiran 7 Hasil Turnitin……………………………………………. 47 
 
 1 
 
BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
       Praktik Kerja Lapangan adalah kegiatan pembelajaran mahasiswa untuk 
mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja dan melatih diri untuk 
menjadi tenaga kerja yang berkualitas. Dengan melaksanakan kegiatan ini, 
Praktikan dapat menambah wawasan, pengalaman dan keterampilan kerja, 
serta melatih mental untuk memasuki dunia kerja yang sesungguhnya di masa 
yang akan datang. 
       Praktik Kerja Lapangan dinilai mampu menjadikan mahasiswa Diploma 
tiga Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
sebagai tenaga kerja yang handal dan siap bersaing di dunia kerja. Dengan 
dibekali pengalaman dan keterampilan sesuai dengan bidangnya yaitu 
Administrasi Perkantoran. Kegiatan PKL ini juga dilaksanakan guna 
memenuhi persyaratan akademik dari Diploma tiga Administrasi Perkantoran 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
       Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di berbagai perusahaan dan instansi 
akan sangat berguna bagi mahasiswa yang akan memasuki dunia kerja, hal-hal 
yang belum didapat di perkuliahan, akan didapatkan di suatu instansi pada saat 
mahasiswa melaksanakan PKL.       
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       Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu syarat untuk menyelesaikan 
tugas akhir dan mendapatkan gelah Ahli Madya pada pendidikan DIII 
Administrasi Perakantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Pada 
kegiatan PKL ini mahasiswa dididik untuk dapat berpikir luas, mencari 
permasalahan dan dituntut untuk dapat mencari solusi dalam menyelesaikan 
permasalahan yang ada.  
       Oleh karena itu, semua teori yang telah didapatkan dari mata kuliah yang 
diajarkan di perkuliah dapat langsung diterapkan pada saat melaksanakan 
kegiatan PKL yang berhubungan teori yang sudah dipelajari tersebut di 
Bagian Umum dan Protkol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Maksud pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 
1. Memenuhi persyaratan akademik menyelesaikan tugas akhir pada Program 
Studi DIII Administrasi Perkantoran 
2. Menerapkan ilmu yang diperoleh di perkuliahan pada dunia saat 
melaksanakan PKL 
3. Memperoleh pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 
sesungguhnya 
Ttujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan antara lain: 
1. Memperkenalkan mahasiswa pada dunia kerja yang sesungguhnya 
2. Meningkatkan pengetahuan dan kreativitas mahasiswa dalam bekerja 
3. Menerapkan ilmu yang didapat diperkuliahan ke dunia kerja 
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan memiliki kegunaan bagi Praktikan, bagi Instansi serta 
bagi Fakultas Eknomi Universitas Negeri Jakarta. Kegunaan tersebut antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Sebagai salah satu persyaratan penyelesaian tugas akhir untuk meraih 
gelar Ahli Madya. 
b. Menambah pengetahuan seputar dunia kerja 
c. Sebagai bekal untuk mahasiswa dalam mempersiapkan diri memasuki 
dunia kerja 
d. Meningkatkan kreatifitas dan produktifitas mahasiswa 
e. Menimbulkan rasa tanggung jawab Praktikan dalam menyelesaikan 
pekerjaan 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Meningkatkan kurikulum yang sesuai dengan teori, sebagai sarana untuk 
meninjau ulang agar mahasiswa dapat memenuhi spesifikasi tenaga kerja 
yang sesuai dengan kebutuhan dunia kerja saat ini. 
b. Menjalin hubungan baik antara universitas dengan instansi 
c. Memperkenalkan kepada masyarakat bahwa di UNJ terdapat Program 
Studi DIII Administrasi Perkantoran yang memiliki mahasiswa yang akan 
menjadi tenaga kerja yang handal 
 
3. Bagi Instansi Perusahaan 
a. Menambah kritik, saran serta masukan dalam memperbaiki kinerja 
perusahaan 
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b. Sebagai tenaga kerja tambahan untuk membantu kegiatan perkantoran 
c. Membantu memecahkan masalah yang terdapat di perusahaan 
 
D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
       Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Walikota Kota 
Administrasi Jakarta Timur. Berikut adalah data perusahaan tempat Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: 
Nama Perusahaan : Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur 
Alamat Perusahaan : Jl. Dr. Sumarno, Pulo Gebang, Cakung, Jakarta Timur 
Telepon  : (021) 48702407 
Faksimile  : (021) 48702407 
Website  : http://timur.jakarta@go.id 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bagian Umum dan 
Protokol Gedung A Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. Selama 
Menjalani Praktik Kerja Lapangan di Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta 
Timur, Praktikan memiliki tugas yaitu mengelompokkan arsip, penerimaan surat 
masuk, penerimaan telepon masuk, mencatat surat masuk dan keluar dan juga 
sebagai asisten Sekretaris Kepala Bagian Umum dan Protokol. 
       Alasan Praktikan memilih Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur 
sebagai tempat PKL karena pendidikan Praktikan yang sesuai dengan bidang kerja 
yang terdapat pada instansi tersebut, dan rasa keinginan Praktikan yang tinggi 
untuk mendalami bidang Administrasi Perkantoran. 
 
 
5 
 
 
E. Waktu Praktik Kerja Lapangan 
       Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 2 (dua) bulan. Mulai tanggal 2 
Juli 2018 s.d 31 Agustus 2018. Selama mengikuti kegiatan PKL, Praktikan 
menjalankan kegiatan sesuai dengan peraturan waktu dari perusahaan, yaitu pada 
hari Senin s.d Kamis pukul 07.30 s.d 16.00 WIB sedangkan hari Jumat pukul 
07.30 s.d 16.30 WIB.  
       Di bawah ini merupakan tahapan-tahapan yang Praktikan lewati sebelum 
dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: 
a. Tahap Persiapan 
       Sebelumnya, Praktikan diberikan arahan terlebih dahulu oleh Ibu 
Marsofiyati S.Pd., M.Pd., yang merupakan ketua Program Studi Diploma tiga 
Administrasi Perkantoran. mengenai hal-hal apa saja yang harus dipersiapkan 
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Pada bulan April 2018 
Praktikan mencari perusahaan yang sesuai dengan bidang Praktikan untuk 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, dan Praktikan memutuskan 
untuk memilih Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. 
        Pada bulan Mei 2018 Praktikan mengurus surat permohonan izin Praktik 
Kerja Lapangan di gedung R Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta., 
kemudian Praktikan mengisi data diri. Surat tersebut ditanda tangani oleh 
Ketua Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, kemudian diserahkan ke 
Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) 
Universitas Negeri Jakarta. Dalam kurun waktu 3 hari surat permohonan 
tersebut baru dapat diambil dan kemudian diberikan ke instansi atau 
perusahaan tempat Praktik Kerja Lapangan. Pada saat itu juga Praktikan 
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langsung mengunjungi Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur 
untuk menyerahkan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan, dan saat itu 
juga pihak Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta menerima Praktikan 
untuk PKL di sana. 
b. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bagian Umum dan 
Protokol Kantor Walikota Kota Aministrasi Jakarta Timur selama 2 bulan 
Mulai  : Senin, 2 Juli 2018 
Sampai Dengan : Jumat, 31 Agustus 2018 
Pelaksanaan PKL dilakukan pada hari Senin sampai jumat pukul 07.30 – 
16.00 WIB dan istirahat pukul 12.00-13.00 WIB. 
c. Tahap Pelaporan 
Pada saat kegiatan PKL selama 43 hari selesai dilaksanakan, Praktikan 
diharuskan membuat laporan seputar kegiatan Praktikan selama PKL, laporan 
ini dibuat sebagai tugas akhir dalam pemenuhan persyaratan kelulusan mata 
kuliah Praktik Kerja Lapangan. Adapun Praktikan mulai menyusun laporan 
Praktik Kerja Lapangan ketika praktikan sudah selesai melakukan Praktik 
Kerja Lapangan di Kantor Walikota kota Administrasi Jakarta Timur pada 
bulan Oktober 2018. 
       Selama praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan Praktikan juga 
menyempatkan waktu untuk mencari data – data yang terkait dengan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan dan mendokumentasikan alat-alat kantor dan kegiatan 
Praktikan selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan untuk 
mempermudah dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Kantor Walikota Jakarta Timur     
       Kota administrasi merupakan pembagian wilayah administrasi di bawah 
Provinsi. Kota Administrasi berada di wilayah Provinsi DKI Jakarta, yang 
terdapat 5 (lima) kota administrasi, yaitu Jakarta Timur, Jakarta Pusat, Jakarta 
Barat, Jakarta Selatan dan Jakarta Utara. 
       Kota administrasi dipimpin oleh wali kota dan wakil wali kota. Perangkat 
daerah kota administrasi terdiri dari Sekretariat Kota Administrasi, Suku 
Dinas, Kecamatan dan Kelurahan. 
       Kota Administrasi Jakarta Timur adalah nama sebuah kota administrasi di 
bagian timur Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta, yang pusat pemerintahannya 
berada di Cakung, Jakarta Timur.  Di sebelah utara, Kota Administrasi Jakarta 
Timur berbatasan dengan Kota Administrasi Jakarta Utara dan Jakarta Pusat. 
Di sebelah timur, Kota Administrasi Jakarta Timur berbatasan dengan Kota 
Bekasi. Sedangkan di bagian selatan, Kota Administrasi Jakarta Timur 
berbatasan dengan Kota Depok. Dan di sebelah barat, Kota Administrasi 
Jakarta Timur berbatasan dengan Kota Administrasi Jakarta Selatan. 
       Kota Administrasi Jakarta terletak pada posisi antara 106049’35” Bujur 
Timur dan 06o10’37” Lintang Selatan. Kota Administrasi Jakarta Timur 
memiliki luas wilayah seluas 187,75 Km². yang terdiri atas 10 kecamatan, 65 
kelurahan, 673 rukun warga dan 7.513 rukun tetangga dan dihuni tidak kurang 
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dari 1.959.022 jiwa (2000), yang dimana sebanyak 1.044.857 jiwa merupakan 
laki-laki dan sebanyak 914.175 jiwa merupakan perempuan. Jumlah ini 
mengalami peningkatan cukup signifikan pada tahun 2017 yakni sebanyak 
2.892.783 jiwa. Data ini termasuk merupakan jumlah penduduk terbanyak di 
wilayah Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta dengan kepadatan mencapai 
15.384,69 jiwa per km².  
 
2. Visi dan Misi 
       Kantor Walikota kota Administrasi Jakarta Timur memiliki visi 
“Terwujudnya Kota Administrasi Jakarta Timur yang berorientasi kepada 
pelayanan publik menuju kota ber-ekonomi modern.” 
Selain visi, Kantor Walikota kota Administrasi Jakarta Timur juga memiliki 
misi, yaitu: 
a. Mewujudkan kota Jakarta Timur  menjadi kota  modern, tertata serta 
konsisten dengan recana tata ruang wilayah.  
b. Menjadikan kota Jakarta sebagai Ibu Kota yang  bebas dari 
permasalahan menahun seperti macet, banjir,pemunkiman  kumuh, 
sampah dan lain-lain.  
c. Membangun Budaya masyarakat  perkotaan  yang bersikap toleraan, 
namun tetap memiliki kesadaran dalam pemeliharaan kota. 
d. Membangun Pemerintahan Yang Bersih dan Transparan serta 
beriorintasi pada pelayanan public 
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3. Arti Lambang Kantor Walikota Jakarta Timur 
 
 
Sumber: http://timur.jakarta@go.id 
Gambar II.I 
Lambang Kota Administrasi Jakarta Timur 
 
       Kota Administrasi Jakarta Timur memiliki Lambang Bambu Apus – Sri 
Gunting. Tanaman Bambu Apus yang memiliki ciri khas lurus dengan daun yang 
sedikit besar dipercaya memiliki arti perlindungan. Sedangkan burung Srigunting 
yang ekornya menyerupai gunting, dengan bulu badan berwarna abu-abu sebagai 
tokoh utama. Perpaduan antara flora dan fauna yang menjadi ciri khas Kota 
Administrasi Jakarta Timur. 
        Burung Srigunting menengok ke kanan sebagai yang berarti jalan kebenaran. 
Selain itu burung Srigunting yang bertengger diatas bambu mencirikan kekuatan 
ekonomi rakyat. Sedangkan untuk Bambu Runcing yang terdiri dari 10 (sepuluh) 
batang sebagai simbol perlindungan yang mewakili dari 10 (sepuluh) kecamatan, 
dan jumlah daun sebanyak 65 menandakan Kota Administrasi Jakarta Timur 
memiliki 65 Kelurahan 
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B. Struktur Organisasi 
 
 
Sumber: https://timur.jakarta.go.id 
Gambar II.2 
Struktur Organisasi 
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A. Walikota 
Menurut PERGUB No. 286 Tahun 2016 Pasal 6, Walikota Memiliki tugas 
antara lain: 
1. Memimpin pelaksanaan tugas dan fungsi Kota Administrasi; 
2. Menetapkan kebijakan operasional penyelenggaraan pemerintah Kota 
Administrasi; 
3. Mengendalikan pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat Kota, Kecamatan 
dan Kelurahan; 
4. Mengawasi pelaksanaan tugas dan fungsi Perangkat Daerah di tingkat 
Kota Administrasi; 
5. Bertanggung jawab pada pemeliharaan ketentraman dan ketertiban umum  
6. Mengoordinasikan penanggulangan bencana di tingkat Kota Administrasi; 
7. Mengembangkan kerja sama dengan SKPD/UKPD dan/atau Instansi 
Pemerintah/Swasta  
8. Melaksanakan koordinasi penyelenggaraan forum koordinasi pimpinan 
Kota Administrasi; 
9. Bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas dan fungsi Kota Administrasi; 
10. Menjalankan tugas lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan. 
 
B. Wakil Walikota 
Tugas wakil walikota menurut PERGUB No. 286 Tahun 2016 Pasal 7 sebagai 
berikut: 
1. Membantu Walikota dalam melaksanakan tugas; 
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2. Melaksanakan tugas lain yang diberikan Walikota; 
3. Menggantikan Walikota saat berhalangan hadir 
4. Mempertanggungjawabkan tugasnya kepada Walikota 
 
C. Sekretariat Kota 
Sekretariat kota dipimpin oleh sekretaris kota dengan dibantu oleh asisten 
sektetaris kota.  Adapun tugas Sekretariat kota adalah sebagai berikut menurut 
PERGUB No. 286 2016 sebagai berikut: 
1. Menyusun rencana strategis, rencana kerja dan anggaran Kota 
Administrasi; 
2. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran; 
3. mengoordinasikan penyusunan rencana strategis dan rencana kerja serta 
anggaran; 
4. Memantau pelaksanaan dokumen anggaran perangkat SKPD di tingkat 
Kota Administrasi; 
5. Memantau, mengendalikan dan mengevaluasi tugas Perangkat Daerah; 
6. Pelaksanaan koordinasi dan fasilitasi Dewan Kota; 
7. Membina Kecamatan dan Kelurahan; 
8. Memonitoring, mengendalikan, dan mengvaluasi pelaksanaan rencana 
strategis dan pelaksanaan dokumen pelaksanaan anggaran Kota 
Administrasi; 
9. Membinan dan pengembangan pegawai aparatur sipil Negara; 
10. Mengelola kepegawaian, keuangan, dan barang; 
11. Mengelola ketatausahaan dan kerumah tanggaan; 
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12. Mengelola arsip, data, dan informasi; 
13. Melaksanakan publikasi kegiatan upacara dan pengaturan acara; 
14. Memelihara dan merawat prasarana dan sarana; 
15. Pengoordinasian penyusunan laporan keuangan, kinerja, kegiatan, dan 
akuntabilitas; dan 
16. Pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi 
Sekretariat Kota. 
 
D. Asisten Pemerintahan 
Menurut PERGUB No. 286 Tahun 2016 Pasal 10 dari tugas yang 
dilaksanakan oleh Asisten Pemerintahan diantaranya: 
1. Memimpin pelaksanaan tugas dan fungsi tata pemerintahan, hukum, 
ketatalaksanaan dan pelayanan public serta kepegawaian; 
2. Mengoordinasikan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan operasional 
administrasi kependudukan dan pencatatan sipil, kepegawaian, kesatuan 
bangsa dan politik, komunikasi dan informatika,  
3. Melaksanakan koordinasi penyusunan rencana kerja dan anggaran dan 
pelaksanaan dokumen pelaksanaan anggaran perangkat daerah bidang 
pemerintahan; 
4. Memantau, mengoordinasikan, serta mengendalikan pelaksanaan tugas 
perangkat daerah; 
5. Memantau pelaksanaan dokumen pelaksanaan anggaran perangkat SKPD 
bidang pemerintahan, Kecamatan serta Kelurahan; 
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6. Memantau, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengevaluasi dan 
membina Kecamatan serta Kelurahan; 
7. Mendukung kegiatan pelayanan pajak di Wilayah Kota Administrasi. 
  
E. Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Menurut PERGUB No. 286 Tahun 2016 Adapun tugas dari Asisten 
Perekonomian dan Pembangunan adalah:  
1. Memimpin pelaksanaan tugas bidang perekonomian dan pembangunan; 
2. Mengoordinasikan penyusunan kebijakan operasional koperasi usaha kecil 
dan menengah, pedagang, perindustrian, dan tenaga kerja; 
3. Berkoordinasi dalam perencanaan kerja dan anggaran 
4. Memantau, mengkoordinasikan , mengendalikan dan mengevaluasi kinerja 
bidang perekonomian dan pembangunan tingkat kota Administrasi  
5. Memberikan fasilitas terhadap pemantauan dalam melaksanakan anggaran 
perangkat SKPD bidang perekonomian dan pembangunan kota 
Administrasi 
 
F. Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Menurut PERGUB No. 286 Tahun 2016 tugas dari Asisten adminitrasi dan 
kesejahteraan rakyat adalah: 
1. Memimpin Bagian Umum dan Protokol, bagian Keuangan dan bagian 
Kesejahteraan Rakyat kota administrasi   
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2. Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja dan anggaran Memantau, 
mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan dokumen anggaran kota 
administrasi  
3. Mengkoordinasikan  perencanaan kerja pada bidang kesejaheraan rakyat  
4. Memantau, mengendalikan dan mengevaluasi tugas dan fungsi di bidang 
kesejahteraan rakyat 
 
G. Bagian Umum dan Protokol 
Berikut tugas serta fungsi yang dilakukan oleh Bagian Umum dan Protokol 
antara lain: 
1. Mengelola pengelompokan asset, Ketatausahaan, kerumahtanggaan dan 
Keprotokolan kota administrasi. Serta melaksanakan pengamanan kantor 
dan rumah dinas Walikota, merencanakan  pembangungan kantor dan 
rumah dinas Walikota.  
2. Menerima, mencatat, dan pengetikan, penomoran dan mendistribusikan 
naskah dinas. 
3. Mengelola informasi dan dokumentasi pada kota Administrasi  
4. Melaksanakan kegiatan penerimaan, pengadaan, pencatatan , penyimpanan 
serta pendistribusian inventaris dan perlengkapan kantor. 
  
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
       Kota Administrasi memiliki tugas membantu Gubernur dalam 
menyelenggarakan suatu urusan pemerintah umum di wilayahnya tersebut, 
mengoordinasikan pelaksanaan tugas perangkat di wilayahnya, membina 
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kecamatan dan kelurahan serta melaksanakan tugas lain yang diperintahkan 
oleh Gubernur. Kota Administrasi memiliki fungsi sebagai berikut:   
1. Penyusunan rencana strategis, rencana kerja dan anggaran Kota 
Administrasi 
2. Memiliki wewenang menetapkan keputusan operasional 
3. Penyelenggaraan kegiatan pemerintahan umum di masing-masing wilayah   
4. Pelaksanaan pemberdayaan lembaga masyarakat di masing-masing 
wilayah Kota Administrasi 
5. Pengoordinasian dalam menciptakan ketenteraman dan ketertiban umum 
6. Pengoordinasian penerapan Peraturan Daerah dan Gubernur 
7. Berkoordinasi dalam memelihara sarana dan prasarana umum 
8. Membina, mengawasi kegiatan Kecamatan dan Kelurahan 
9. Melaksanakan kegiatan pemerintahan  
10. Memantau situasi wilayah Kota Administrasi 
11. Memberi fasilitas kepada forum koordinasi pimpinan daerah tingkat 
wilayah Kota Administrasi 
12. Berkoordinasi dengan Dewan Kota 
13. Pengelolaan pada bidang kepegawaian, keuangan dan barang Kota 
Administrasi 
14. Mengelola ketatausahaan dan kerumahtanggan Kota Administrasi 
15. Mengelola kearsipan serta data dan informasi Kota Administrasi 
 17 
 
BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 
Walikota kota Administrasi Jakarta Timur. Praktikan ditempatkan pada 
Bagian Umum dan Protokol, Praktikan diberi tugas untuk membantu 
pekerjaan seorang Sekretaris pada bagian ini. Bagian Umum dan Protokol 
dipimpin oleh Kepala Bagian yang memiliki tanggung jawab kepada Asisten 
Pemerintahan dan Kesejahteraan Masyarakat, bagian ini memiliki tugas 
melaksanaan pengelolaan asset fisik, ketatausahaan, kerumahtanggaan, dan 
keprotokolan kota Administrasi serta pengamanan kantor Pemerintahan Kota 
Administrasi, perencanaan dan pelaksanaan pembangunan kantor Kota 
Administrasi termasuk rumah dinas Walikota. 
Bagian Umum dan Protokol memiliki fungsi sebagai berikut: 
1. Melaksanakan rencana kerja, strategi dan anggaran kota Administrasi yang 
sesuai lingkup kerja  
2. Menerima, mencatat, mengetik, penomoran serta pendistribusian naskah 
dinas  
3. Mengelola, menyimpan, memelihara dan memusnahkan arsip  
4. Mengelola informasi 
5. Mendokumentasikan kegiatan kota Administrasi 
6. Membinan unit kerja ketatausahaan di wilayah kota Administrasi. 
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7. Pelaksanaan kegiatan pengadaan, penerimaan , pencatatan dan 
pendistribusian peralatan kantor.  
8. Merencanakan pembangunan mengenai rehab total, Rehab sedang dan 
rehab ringan kota Administrasi  
9. Memelihara peralatan dam perlengkapan kantor kota Administrasi maupun 
rumah dinas  
10. Menyerahkan catatan mengenai pemeliharaan peralatan kantor kepada 
bagian keuangan untuk dibukukan  
11. Melaksanakan kegiatan pelayanan terhadap tamu kota Administrasi  
12. Mengurus perjalan dinas walikota dan wakil walikota 
13. Memberikan fasilitas pada penyelenggaraan acara kota Administrasi  
 
       Adapun kegiatan yang Praktikan kerjakan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di Kantor Walikota kota Administrasi Jakarta Timur yaitu praktik 
kesekretarisan, Praktikan diberikan tugas diantaranya menulis agenda kegiatan 
pimpinan, penerimaan telepon masuk, pengetikan menggunakan mesin ketik 
manual, penerimaan surat masuk serta menuliskan surat masuk pada buku catatan 
surat masuk dan Microsoft Office Excel dan penulisan lembar disposisi. 
       Tugas-tugas yang diberikan kepada Praktikan selama PKL, sesuai dengan apa 
yang Praktikan dapatkan selama diperkuliahan. Dengan demikian, Praktikan 
mampu menerapkan teori yang telah diajarkan dosen di perkuliahan ke dalam 
pekerjaan Praktikan selama PKL. 
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B. Pelaksanaan Kerja 
       Di hari pertama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
diperkenalkan kepada para karyawan dan staf serta letak-letak peralatan kantor. 
Kemudian pada hari pertama Praktikan sudah memulai untuk mengerjakan 
pekerjaan Praktikan. 
Berikut tugas-tugas yang Praktikan kerjakan: 
Berikut ini adalah pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan di Kantor Walikota kota Administrasi Jakarta Timur.  
1) Menulis Agenda Kegiatan Pimpinan 
Kegiatan ini merupakan salah satu tugas yang dikerjakan oleh seorang 
Sekretaris setiap harinya. Setiap ada surat undangan masuk yang ditujukan 
kepada Kepala Bagian, Sekretaris langsung mencatatnya ke dalam agenda 
tersebut. Biasanya agenda kegiatan ditulis di papan tulis warna putih yang 
ditulis dengan spidol warna hitam kemudian di temple di dinding dekat meja 
Sekretaris, tujuannya adalah agar Sekretaris dan Kepala Bagian tersebut dapat 
melihat agenda kegiatan secara langsung agar tidak lupa. 
 
              Sumber: data diolah oleh Praktikan 
Gambar III.1 
Agenda Kegiatan Pimpinan 
Langkah-langkah penulisan agenda pimpinan: 
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1. Praktikan menerima surat undangan untuk Kepala Bagian Umum 
dan Protokol 
2. Praktikan menuliskan isi dari undangan tersebut, seperti kegiatan, 
waktu dan tempat di papan putih agenda kegiatan pimpinan 
3. Praktikan menuliskan kembali di buku catatan agenda kegiatan 
pimpinan. 
 
2) Penerimaan Telepon Masuk 
Kegiatan yang Praktikan lakukan salah satu nya menerima telepon dan faks, 
menerima telepon dan faks adalah satu implementasi dari mata kuliah 
kesekretarisan, dalam penerimaan telpon harus menggunakan tata cara dan 
etika yang baik. Penanganan telepon masuk merupakan kegiatan rutin yang 
Praktikan lakukan selama Praktik Kerja Lapangan. Telepon masuk yang 
sering Praktikan tangani biasanya berasal dari intern perusahaan yang ingin 
mengetahui tindaklanjut surat verbal yang sebelumnya telah dikirimkan. 
Pada meja sekretaris Kepala Bagian Umum dan Protokol terdapat dua telepon, 
telepon untuk panggilan dari internal perusahaan dan dari eksternal 
perusahaan, dan terdapat satu mesin faks. 
 
                          Sumber: data diolah oleh Praktikan 
Gambar III.2 
Telepon dan Mesin Faks 
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Dibawah ini merupakan tata cara Praktikan menerima telepon masuk:  
1. Praktikan mengangkat gagang telepon setelah telepon bordering 
sebanyak 2 kali 
2. Praktikan mengucapkan selamat pagi, siang atau sore, dan 
menyebutkan nama Bagian Umum dan Protokol 
3. Praktikan menanyakan perihal maksud dari si penelpon menelpon ke 
Bagian Umum dan Protokol 
4. Praktikan mencatat hal-hal yang penting dari pembicaraan di telepon 
5. Praktikan mengucapkan salam dan terima kasih pada saat selesai 
menelpon 
6. Praktikan menekan tombol telepon untuk mematikan telepon 
7. Praktikan meletakkan kembali gagang telepon pada tempatnya. 
 
3) Pengetikan menggunakan mesin ketik manual 
Praktikan ditugaskan untuk mengetik nomor pada surat keluar menggunakan 
mesin ketik manual, yang dimana surat tersebut akan disebar kepada 
penerimanya. 
 
                         Sumber: data diolah oleh Praktikan 
Gambar III.3 
Mesin Ketik Manual 
Berikut cara menggunakan mesin ketik manual: 
1. Praktikan menempatkan mesin menghadap kea rah Praktikan 
2. Praktikan meletakan gandaran ditengahtengah 
3. Praktikan memasang surat yang akan Praktikan ketik 
4. Praktikan mengatur sisi kiri dan kanan sebagai batas 
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5. Praktikan menentukan jarak baris dan menyesuaikannya 
6. Praktikan mulai mengetik sesuai dengan yang akan diketik 
7. Praktikan melepas kembali surat yang selesai diketik dari mesin 
ketik manual 
 
4) Menerima Surat Masuk 
Dalam suatu perusahaan atau instansi surat adalah hal  penting. Hal ini 
dikarenakan surat adalah bukti fisik transaksi atau pertukaran informasi antar 
perusahaan. Dalam penerimaan surat masuk terdapat beberapa prosedur yang 
harus dilakukan dari pencatatan agenda surat masuk, memberikan stampel 
agenda, menuliskan lembar disposisi dan kartu kendali. Di Kantor Walikota 
Kota Administrasi Jakarta Timur, penerimaan surat masuk tidak sama dengan 
yang praktikan lakukan di perkuliahan. Dalam Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan menerima surat masuk dari Intern dan Ekstern perusahaan. Surat 
masuk yang Praktikan terima, kemudian Praktikan catat di  buku pencatatan 
surat masuk dan kemudian Praktikan catat juga di Microsoft Office Excel. 
 
                Sumber: data diolah oleh Praktikan 
Gambar III.4 
Pencatatan Surat Masuk pada Buku Catatan Surat Masuk 
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Langkah-langkah pencatatan surat masuk pada buku catatan surat masuk: 
1. Praktikan menerima surat masuk 
2. Praktikan mencatat tanggal terima, asal surat, nomor surat, tanggal 
surat, perihal surat di buku catatan 
 
                          Sumber: data diolah oleh Praktikan 
Gambar III.5 
Menginput Surat Masuk ke Dalam Microsoft Excel 
 
 
Langkah-langkah menginput surat masuk ke dalam Microsoft excel: 
1. Praktikan membuka buku catatan penerimaan surat masuk 
2. Praktikan membuka file surat masuk di komputer 
3. Praktikan menyalin kembali data surat masuk dari buku catatan 
penerimaan surat masuk ke dalam Microsoft excel 
4. Praktikan mencatat tanggal terima, asal surat, nomor surat, tanggal 
surat dan perihal surat ke dalam Microsoft excel 
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5) Menuliskan Lembar Disposisi 
Disposisi adalah salah satu prosedur penerimaan surat masuk, yang berisi 
catatan singkat dari surat masuk. Langkah – langkah dalam menulisan 
disposisi: 
1. Praktikan menerima surat masuk 
2. Praktikan menuliskan asal surat, perihal surat, tanggal surat dan nomor 
surat ke dalam lembar disposisi 
3. Praktikan membawa lembar disposisi beserta surat tersebut ke meja kepala 
Bagian Umum dan Protokol untuk ditindaklanjuti 
 
                              Sumber: data diolah oleh Praktikan 
Gambar III.6 
Lembar Disposisi  
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C. Kendala yang dihadapi 
       Selama Praktikan menjalani Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Umum 
dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur, Praktikan 
berusaha untuk mengerjakan pekerjaan sesuai dengan bidang yang diberikan 
kepada Praktikan dengan baik dan tepat waktu. Namun, Praktikan mengalami 
beberapa kendala dalam melaksanakan pekerjaan Praktikan. Kendala tersebut 
yang menyebabkan terhambatnya sistem kinerja yang efektif. Tidak hanya bagi 
Praktikan saja, tetapi juga bagi karyawan Kantor Walikota Kota Administrasi 
Jakarta Timur. Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan antara lain: 
1. Fasilitas kantor yang kurang lengkap  
       Pada minggu pertama Praktikan menjalankan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan di Bagian Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota 
Administrasi Jakarta Timur di Bagian Tata Usaha Ruang Bagian Umum dan 
Protokol, Praktikan bersama Praktikan dari sekolah dan kampus lain 
menjalankan kegiatan bersama. Terdapat banyak siswa dan mahasiswa yang 
PKL di Bagian Umum dan Protokol. Akan tetapi, dengan banyaknya jumlah 
siswa dan mahasiswa yang PKL di Bagian Umum dan Protokol ini, pihak 
kantor tidak menyediakan tempat dan kursi yang cukup untuk para Praktikan 
mengerjakan tugasnya. Sehingga para Praktikan harus bersempit-sempitan 
dan meminjam kursi dari meja salah satu karyawan yang sedang tidak ada di 
ruangan. Hal ini membuat Praktikan merasa kurang nyaman dalam 
menjalankan tugas Praktikan.  
       Kemudian minggu ke-dua, Praktikan diminta pindah untuk membantu 
Sekretaris Kepala Bagian Umum dan Protokol, disana Praktikan membantu 
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pekerjaan Sekretaris Kepala Bagian Umum dan Protokol seorang diri. 
Akhirnya Praktikan sedikit merasa lebih nyaman karena di meja Sekretaris 
Kepala Bagian Umum dan Protokol, hanya Praktikan seorang diri, sehingga 
Praktikan tidak bersempit-sempitan lagi dengan Praktikan yang lainnya.  
       Selama Praktikan membantu pekerjaan Sekretaris Kepala Bagian Umum 
dan Protokol, Praktikan mengerjakan beberapa kegiatan seperti menerima 
surat masuk, mencatat surat masuk, menggandakan dokumen, mengetik 
dengan mesin ketik manual, dll. Ada beberapa kendala dari kurang 
lengkapnya fasilitas kantor pada Bagian Umum dan Protokol yang Praktikan 
alami juga pada saat membantu Sekretaris Kepala Bagian Umum dan 
Protokol, diantaranya jumlah mesin tik dan jumlah mesin print yang 
terbatas, sehingga menyebabkan Praktikan harus antri bergantian dengan 
karyawan dan Praktikan lainnya.  
       Fasilitas kantor yang kurang lengkap menjadi hambatan bagi Praktikan 
dan juga bagi karyawan di Kator Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur 
dalam menjalankan kegiatan, karena fasilitas kantor yang kurang lengkap 
dapat menyebabkan terhambatnya sistem kinerja yang efektif. 
 
2.Timbul rasa kurang percaya diri 
       Pada minggu pertama Praktikan melaksanakan PKL, Praktikan 
ditempatkan di Bagian Tata Usaha. Pada bagian ini, Praktikan bergabung 
bersama Praktikan lain yang juga sedang PKL pada bagian ini. Pada minggu 
pertama ini, Praktikan masih menjalankan pekerjaan Praktikan sebagaimana 
27 
 
 
mestinya, hal ini dikarenakan Praktikan dibantu oleh Praktikan lainnya 
dalam mengerjakan tugas Praktikan. 
       Pada minggu kedua Praktikan menjalankan PKL pada Bagian Umum 
dan Protokol, Praktikan diminta oleh Kepala Bagian Umum dan Protokol 
untuk membantu pekerjaan seorang Sekretaris Kepala Bagian Umum dan 
Protokol. Sampai saat itu Praktikan dipindahkan ke bagian ini untuk 
seterusnya. Pada bagian ini, Praktikan membantu pekerjaan Sekretaris 
Kepala Bagian Umum dan Protokol hanya seorang diri. Pekerjaan tersebut 
diantaranya seperti menerima telepon masuk, menerima surat masuk, 
mencatat surat masuk, dan menulis agenda pimpinan. 
       Selama Praktikan melaksanakan tugas Praktik Kerja Lapangan untuk 
membantu pekerjaan sekretaris Kepala Bagian Umum dan Protokol, 
Praktikan mengalami kendala yang timbul dari diri Praktikan sendiri, yaitu 
timbulnya rasa tidak percaya diri dalam membantu pekerjaan Sekretaris 
Kepala Bagian Umum dan Protokol, hal ini dikarenakan Praktikan 
ditempatkan sendiri di bagian ini. Praktikan merasa khawatir tidak dapat 
mengerjakan tugas Praktikan dengan baik dan merasa cemas jika Ibu 
Sekretaris yang Praktikan bantu merasa kurang puas dengan pekerjaan 
Praktikan. 
        Selain itu, terkadang Ibu Sekretaris tersebut menunjukkan sikap bahwa 
beliau meragukan Praktikan untuk melakukan beberapa pekerjaan, misalnya 
pada saat Ibu sekretaris sedang menghadapi banyak pekerjaan, Praktikan 
berinisiatif untuk membantu pekerjaan beliau, dengan tujuan untuk 
28 
 
 
meringankan pekerjaan tersebut, akan tetapi Ibu Sekretaris tidak memberi 
kesempatan Praktikan untuk mengerjakannya, dengan alasan beliau 
meragukan kompetensi Praktikan. Hal ini tentu saja membuat Praktikan 
semakin merasa kurang percaya diri dalam melaksanakan tugas Praktikan.  
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Beberapa kendala yang Praktikan alami selama PKL ini menjadi hambatan 
bagi Praktikan dalam menjalani kegiatan, tidak hanya bagi Praktikan saja, akan 
tetapi menjadi hambatan juga bagi para karyawan yang bekerja pada Bagian 
Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur. 
Praktikan memiliki cara-cara dalam mengatasi kendala-kendala tersebut, antara 
lain: 
1. Fasilitas kantor yang kurang lengkap 
       Selama Praktikan melaksanakan tugas Praktikan, Praktikan mengalami 
kendala yaitu salah satunya fasilitas kantor yang kurang lengkap yang 
membuat terhambatnya proses pekerjaan. 
       Fasilitas kantor sangat penting untuk kelancaran operasional suatu 
perusahaan. Perusahaan dengan fasilitas kantor yang lengkap dan memadai 
maka kegiatan perkantorannya akan berjalan dengan baik tanpa adanya 
hambatan. Pada pembahasan ini fasilitas yang ada pada Kantor Walikota 
Kota Administrasi Jakarta Timur kurang lengkap dan kurang memadai 
ditambah lagi dengan jumlah karyawan dan Praktikan yang terhitung 
lumayan banyak. 
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       Moenir dalam (Ningrum, 2017), menyatakan bahwa “Fasilitas adalah 
segala sesuatu yang digunakan, dipakai, ditempati oleh pegawai, baik 
dalam hubungan lingkungan dengan pekerjaan, maupun untuk kelancaran 
pekerjaan” 
       Selama Praktikan mengalami kendala tersebut, Praktikan merasa kurang 
nyaman dan menyebabkan terhambatnya sistem kinerja yang efektif bagi 
Praktikan serta karyawan yang lainnya. 
       Dalam mengatasi kendala, praktikan mempunyai saran untuk mengatasi 
kendala ini agar terciptanya kenyamanan serta penghematan waktu bagi para 
Praktikan dan karyawan di Bagian Umum dan Protokol Kantor Walikota 
Kota Administrasi Jakarta Timur dalam bekerja. Saran tersebut antara lain: 
1. Membagi Pekerjaan dengan Praktikan Lain 
       Praktikan memberi saran untuk membuat pekerjaan menjadi lebih 
efektif, yaitu dengan membagi pekerjaan Praktikan dengan Praktikan lain 
yang juga sedang menjalani kegiatan PKL di Kantor Walikota Kota 
Administrasi Jakarta Timur. Sehingga ketika ada surat yang harus 
dikerjakan menggunakan mesin ketik manual atau kegiatan yang 
menggunakan mesin print, Praktikan meminta tolong kepada Praktikan 
lain untuk mengerjakannya, sementara Praktikan mengerjakan tugas yang 
lain.  
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       Hasibuan dalam (Herawati, n.d.) menyatakan “Pembagian kerja itu 
berkaitan dengan informasi tertulis yang menguraikan tugas dan 
tanggung jawab, kondisi pekerjaan, hubungan pekerjaan, dan aspekaspek 
pekerjaan pada suatu jabatan tertentu dalam organisasi” 
       Cara Praktikan dalam mengatasi kendala fasilitas kantor yang kurang 
lengkap dengan cara membagi pekerjaan dengan Praktikan lain yang 
sedang tidak sibuk. Dengan begitu, diharapkan dapat menghasilkan 
pekerjaan yang lebih efektif dan tidak membuang waktu, begitupun untuk 
karyawan. 
2. Memberi Saran kepada karyawan untuk menghubungi Bidang 
Perlengkapan 
       Praktikan berinisiatif memberikan saran kepada karyawan Bagian 
Umum dan Protokol untuk menghubungi bidang perlengkapan Bagian 
Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur 
untuk menambahkan fasilitas kursi, meja, mesin ketik manual dan mesin 
print agar pekerjaan karyawan dan Praktikan yang PKL di Bagian 
Umum dan Protokol dapat melaksanakan pekerjaannya dengan baik. 
       Menurut Crant dalam (Asih, 2017) menyatakan bahwa “Inisiatif 
merupakan sikap proaktif yang menentang status quo bukan hanya pasif 
menerima kondisi yang ada” 
       Praktikan berinisiatif memberi saran kepada karyawan Bagian 
Umum dan Protokol untuk menghubungi Bagian Perlengkapan untuk 
melengkapi perlengkapan kantor yang kurang pada Bagian Umum dan 
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Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur, agar 
karyawan dan para Praktikan dapat melaksanakan pekerjaannya dengan 
baik tanpa harus membuang waktu karena bergiliran dengan karyawan 
dan Praktikan lain. 
 
2. Timbul rasa kurang percaya diri 
       Munculnya kendala rasa kurang percaya diri yang Praktikan alami 
timbul di diri Praktikan pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ini 
tentu saja sangat berpengaruh terhadap kinerja Praktikan. Ditambah lagi 
dengan pengaruh lingkungan sekitar yang membuat Praktikan semakin 
merasa kurang percaya, yaitu pada saat Seorang Sekretaris Kepala Bagian 
Umum dan Protokol, menunjukkan sikap meragukan pekerjaan Praktikan. 
       Lauster dalam (Syam & Amri, 2017) menyatakan bahwa “Kepercayaan 
diri merupakan suatu sikap atau keyakinan atas kemampuan diri sendiri, 
sehingga dalam tindakan-tindakannya tidak terlalu cemas, merasa bebas 
untuk melakukan hal-hal yang sesuai dengan keinginan dan tanggung jawab 
atas perbuatannya, sopan dalam berinteraksi dengan orang lain, memiliki 
dorongan prestasi serta dapat mengenal kelebihan dan kekurangan diri 
sendiri. Terbentuknya kemampuan percaya diri adalah suatu proses belajar 
bagaimana merespon berbagai rangsangan dari luar dirinya melalui 
interaksi dengan lingkungannya”. 
       Akan tetapi Praktikan memiliki beberapa cara dalam mengatasi kendala 
tersebut, adapun beberapa cara dalam mengatasi kendala tersebut antara lain: 
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1. Praktikan tetap menunjukkan kinerja Praktikan dengan baik 
       Dalam hal ini, cara Praktikan dalam mengatasi kendala timbulnya 
rasa kurang percaya diri dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 
adalah dengan tetap melaksanakan pekerjaan Praktikan yang telah 
diberikan dengan baik dan sesuai harapan, kemudian Praktikan 
menunjukkan kepada Ibu Sekretaris Kepala Bagian Umum dan Protokol 
yang meragukan pekerjaan Praktikan bahwa Praktikan mampu 
mengerjakan pekerjaan tersebut dengan baik, selain itu Praktikan lebih 
menunjukkan sikap inisiatif Praktikan dalam membantu pekerjaan 
Sekretaris Kepala Bagian Umum dan Protokol, agar beliau tidak 
meragukan pekerjaan Praktikan lagi. 
       Menurut As’ad dalam (Suprihati, 2014) “Kinerja secara umum 
dipahami sebagai suatu catatan keluaran hasil pada fungsi jabatan atau 
seluruh aktifitas kerjanya dalam periode waktu tertentu. Secara singkat 
kinerja disebutkan sebagai suatu kesuksesan didalam melaksanakan 
suatu pekerjaan” 
        
2. Memotivasi diri Praktikan sendiri 
       Dalam mengatasi kendala timbulnya rasa kurang percaya diri 
Praktikan pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
berusaha untuk memotivasi diri sendiri untuk percaya bahwa Praktikan 
mampu mengerjakan pekerjaan Praktikan dengan baik. 
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       Menurut Robbins dalam (Saputri, Fudholi, & Sumarni, 
2014)“Motivasi kerja merupakan suatu kemauan dan dorongan dari 
dalam diri seseorang untuk mencapai tujuan perusahaan tanpa 
mengabaikan kemampuannya dalam pemenuhan kebutuhan” 
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BAB IV 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
A. Kesimpulan 
Dari laporan yang telah Praktikan tulis diatas, maka berikut kesimpulan yang 
dapat diambil: 
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Umum dan 
Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur  
2. Praktikan memiliki tugas menerima surat masuk, menginput surat masuk 
ke dalam komputer, menerima telepon masuk dan menulis agenda 
pimpinan.  
3. Kendala yang Praktikan alami selama melakukan PKL yaitu tidak 
lengkapnya fasilitas kantor dan timbulnya rasa tidak percaya diri Praktikan 
dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
4. Praktikan memiliki cara dalam mengatasi kendala tersebut yaitu memberi 
saran dengan membagi tugas kepada Praktikan lain dalam pengerjaan yang 
menggunakan mesin ketik manual dan mesin print, memberi saran kepada 
karyawan Bagian Umum dan Protokol untuk menghubungi Bagian 
Perlengkapan untuk menambahkan fasilitas kursi, meja, mesin ketik 
manual dan mesin print, menunjukkan kinerja Praktikan yang baik untuk 
membuktikan bahwa Praktikan dapat mengerjakan pekerjaan Praktikan 
dengan baik, memotivasi diri Praktikan sendiri agar lebih percaya diri. 
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B. Saran 
Dari kendala-kendala yang Praktikan alami diatas, maka Praktikan mencoba untuk 
memberikan saran kepada pihak instansi dan pihak universitas yang sekiranya 
dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan guna untuk memperbaiki kekurangan 
dan masalah yang terjadi saat ini, berikut beberapa saran yang dari Praktikan: 
1. Bagi Instansi 
Dikarenakan ada beberapa fasilitas kantor yang kurang memadai, seharusnya 
pihak perusahaan menambahkan unit yang dibutuhkan, seperti kursi, meja dan 
mesin ketik manual untuk Praktikan yang PKL di Bagian Umum dan Protokol 
Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta TImur. 
2. Bagi Universitas 
Saran Praktikan untuk Universitas Negeri Jakarta yaitu Praktikan 
menyarankan agar Universitas Negeri Jakarta memberikan edukasi tambahan 
mengenai kepercayaan diri mahasiswa dalam memasuki dunia kerja. 
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